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ESTRUTURA RESIDENCIAL PESSOAS IDOSAS

REGULAMENTO INTERNO

CAPITULO |
DISPOSIGOES GERAIS

ARTIGO 1°
Ambito de Aplicagdo

O Presente regulamento aplica-se ao equipamento social designado por Vila Nova Sénior, sito na Rua de
Vila Nova n°® 224/228, Aldoar, Porto, pertencente a Ceta Social, Cooperativa de Solidariedade, CRL.

ARTIGO 2°
Legislagdo Aplicavel

O funcionamento do Vila Nova Sénior rege-se pelos normativos legais aplicaveis as ERPI e por este
Regulamento.

ARTIGO 3°

Objectivos do Regulamento

O presente Regulamento Interno visa:
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3.

Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados;

Contribuir para a melhoria da qualidade de vida dos individuos e familias;

Prevenir situagdes de dependéncia e promover a autonomia;

Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do estabelecimento/estrutura
prestadora de servigos;

ARTIGO 4°

Servigos Prestados e Atividades Desenvolvidas

. Incluidos na mensalidade, a Instituicdo assegura a prestagao dos seguintes servigos:

- Alojamento;

- Alimentagao (pequeno almogo, almogo, lanche, jantar e ceia);
- Cuidados de higiene e conforto pessoal;

- Cuidados médicos e de enfermagem geral;

- Lavagem e tratamento de roupas;

- Animagao/Ocupacéo;

- Apoio psicossocial;

. Extra-mensalidade, a Instituigdo presta os seguintes servigos:

e Servigo de cabeleireiro;

e Enfermagem especializada;

e Transporte a consultas/exames/fisioterapia;

¢ Aquisigao de servicos e bens;

¢ Aquisicdo de medicamentos e/ou fraldas;

e Taxas moderadoras em consultas;

e Comparticipagdo nos passeios em que se inscrever (superior a 50km).

Nos diferentes tipos de servigos a Instituicdo coloca a disposigdo dos seus utentes o seguinte:
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3.1. Cuidados Pessoais

3.1.1 A Instituicdo assume a responsabilidade de proporcionar ao utente condigbes de alojamento,
higiene pessoal e conforto, assisténcia médica e de enfermagem geral.

3.1.2 Os utentes que pretenderem usufruir dos servigos de cabeleireiro na Instituicdo, poderao fazé-lo
em dias e horas a estabelecer nas rotinas da Instituicdo, pagando o respetivo valor.

3.1.3 Todos os utentes tém direito a assisténcia médica de clinica geral na Instituigdo uma vez por
semana, de acordo com o horario estabelecido e afixado em local visivel. As consultas fora
destes dias tém de ser marcadas pelo médico ou enfermeira de servico. Se o utente preferir
consultas de clinica geral ou especialidade na medicina privada, tera, em todos os casos de dar
conhecimento a Diretora Técnica. O utente ou os seus responsaveis responsabilizar-se-d0 pelo
pagamento das respectivas despesas.

3.1.4 A assisténcia de enfermagem geral é assegurada pelo Servico de Enfermagem, todos os dias,
sete dias por semana, em horario devidamente afixado.

3.1.5 Aquando da entrada, o utente ou os seus responsaveis expressarao por escrito, 0 consentimento
para se sujeitarem aos atos médicos ou tratamentos que lhes sejam prescritos.

3.1.6 Os servicos gerais e especiais de saude, que compreendam internamentos, quer em
estabelecimentos publicos, quer em casas de saude particulares; os meios auxiliares de
diagndstico e terapéutica; os estudos radiolégicos; material clinico; a enfermagem especializada:
fraldas, medicamentos, bem como qualquer outro material de enfermagem especializado, séo
sempre do encargo dos utentes e/ou dos seus responsaveis.

3.1.7 O utente assume o pagamento do transporte para consultas e/ou tratamentos médicos, segundo
marcagao antecipada em mapa de servigo. Sempre que necessario uma colaboradora do
equipamento estara presente no acompanhamento ao utente, até um responséavel chegar ao
local. O acompanhamento a consulta por funcionario é debitado ao utente.

3.1.8 Sempre que o utente necessitar de recorrer a um hospital, o transporte podera ser efetuado em
ambuléncia, se necessario. A Instituicdo nao dispde de transporte préprio em ambulancia, pelo
que se tiver de recorrer ao transporte por parte de Bombeiros ou outras entidades, o utente
suporta o custo de ida e regresso.

3.1.9 Em caso de recusa de tratamentos médicos e/ou deslocagédo ao hospital, o utente ou os seus
responsaveis, terdo de assinar um termo de responsabilidade.

3.1.100s artigos de higiene (gel de banho ou champ®) séo fornecidos ao utente pela Instituicao, exceto
no caso de utilizarem produtos de outras marcas, sendo estes custeados pelos préprios.

3.1.11Sempre que seja detetada no utente doencga infecto-contagiosa, ou mental, ou estado de
neurose que possa pOr em perigo a saude e bem-estar dos restantes utentes, ou do pessoal, ou
o bom funcionamento da Instituicdo, os responsaveis respetivos devem providenciar
imediatamente, no sentido de uma solugéo urgente, que pode implicar internamento adequado,
com encargos e responsabilidade do préprio e dos seus responsaveis.

3.1.12 A utilizagdo com carater regular ou permanente de meios auxiliares de locomogao (ajudas
técnicas), nomeadamente de cadeiras de rodas ou andarilhos sdo encargo do utente e/ou dos
seus responsaveis.

3.2. Actividades Ocupacionais e de Desenvolvimento Pessoal

3.2.1 Os utentes poderdo usufruir dos beneficios de uma ocupacao terapéutica, nos varios sectores de
ocupacgdo. Estas actividades ocupacionais de tempos livres serdao sempre voluntarias,
participadas e escolhidas pelo proprio utente, dentro das suas aptiddes.

3.2.2 A Instituicao fomenta a organizacdo de actividades socioculturais e recreativas, descritas no
Plano de Actividades devidamente afixado com a frequéncia e regularidade determinadas pelas
circunstancias.

3.2.3 A Instituicdo dispde de um servico de apoio social aos utentes para uma melhor integracéo e
dinamizagao dos projectos de vida.

3.3.Nutrigcao e Alimentagao

3.3.1. Os utentes tém direito a alimentagdo, designadamente: pequeno-almogo, almogo, lanche, jantar
e ceia.

3.3.2. A alimentagao é igual para todos os utentes, sendo, contudo, respeitados os regimes dietéticos
prescritos pelo médico.

3.3.3. Todas as refeigbes serdo servidas no refeitorio da Instituicdo no horario afixado. Eventualmente
podem ser servidas no quarto desde que haja motivos que o justifiquem.
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3.3.4.
3.3.5.

3.3.6.

3.3.7.

3.3.8.

3.3.9.

A decisao de servir as refeigdes nos quartos sera da responsabilidade da Diretora Técnica.

Por motivos de higiene, seguranga e de saude nao poderdo ser levados alimentos para fora do
refeitorio, a excegao da agua.

A Instituigdo nao se responsabiliza pelos danos causados a saude por outros alimentos que
possam ser tomados fora do seu refeitério, com excegao dos que se servem nos quartos pelo
pessoal ao seu servico e provenientes da sua cozinha.

A Ceia é servida na sala de estar de cada piso.

Caso um utente queira alterar o regime da sua dieta, devera requisita-lo ao médico ou a
enfermeira.

A ementa é afixada semanalmente em local visivel.

3.4.Higiene, Seguranca e Limpeza

3.4.1.

3.4.2.
3.4.3.
3.4.4.

3.4.5.

3.4.6.

3.4.7.

3.4.8.

3.4.9.

A Instituicdo dara prevaléncia a auto-independéncia, no ambito dos cuidados de higiene e
conforto, de forma a promover a autonomia individual e a afirmagao pessoal, bem como a
potenciar a criagdo e a manutencdo de um especial quadro afetivo, essencial ao
desenvolvimento harménico da vivéncia na Institui¢éo.

A arrumacao do quarto sera efetuada, diariamente, uma vez por dia.

Semanalmente, tera lugar uma limpeza geral do quarto.

O fornecimento e mudanga de roupa de cama e de toalhas serao feitos uma vez por semana,
exceto se houver razoes justificativas que levem a alterar esse periodo.

Os utentes poderao colaborar na manuteng¢ao do arranjo e arrumacgao dos seus quartos, ndo os
sujando para além do uso normal. Do mesmo modo deverdo manter arrumados todos os seus
pertences, mesmo dentro dos armarios.

Toda a roupa devera ser lavada na lavandaria e nunca nos quartos. Do mesmo modo, néo é
permitido ter um estendal de roupa no quarto.

Para a identificagdo da roupa cada utente tera uma fita com a indicagdo do numero
correspondente, para etiquetagem. Esta identificagdo devera sempre ser feita pelo utente ou
responsaveis.

A roupa tera de estar devidamente identificada com o niumero atribuido aquando da entrada na
Instituicao.

A lavagem e o tratamento da roupa pessoal que exija técnicas especiais de limpeza que a
Instituicdo ndo possua, terdo de ser suportadas pelo utente.

CAPITULO II
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

ARTIGO 5°

Condigdes de Admissao

1. A admissao é da competéncia da Diregdo da Ceta Social, com base no parecer da Diretora Técnica.
2. Nao poderao ser admitidas:
2.1.Pessoas que manifestem vontade de ndo serem admitidas no lar;

ARTIGO 6°

Critérios de Admissao

1. S&o considerados prioritdrios 0s grupos sociais economicamente mais desfavorecidos,
nomeadamente:

1.1.Com auséncia ou impossibilidade da familia em assegurar o seu acolhimento;

1.2. Residir, preferencialmente, no Concelho do Porto;
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ARTIGO 7°
Candidatura

Para efeitos de admisséao, o utente devera candidatar-se através do preenchimento de uma ficha de pré-
inscricdo que constitui parte integrante do processo de utente, na mesma devera constar os numeros
dos respetivos documentos:

1.1. Bilhete de Identidade do utente e dos seus responsaveis;

1.2. Cartdo de Contribuinte do utente e dos seus responsaveis;

1.3. Cartdo de Beneficiario da Seguranga Social do utente;

1.4. Cartdo de Utente dos Servigos de saude ou de subsistemas a que o utente pertenga;

Devera fornecer copia dos seguintes documentos, para constar do processo do candidato:
2.1. Boletim de vacinas e relatério médico fisico e psiquico (historial), comprovativo da situagao clinica
do utente;
2.2. Declaragcdo do médico com a medicagao cronica e o respetivo valor médio;
2.3. Comprovativo dos rendimentos do utente e do agregado familiar;

O periodo de candidatura decorre no seguinte horario:

- As Tergas-feiras das 9h as 12h e as Quintas-feiras das 14h as 17h.
A ficha de pré-inscricdo e os documentos probatdrios referidos no ponto um, deverao ser entregues na
Instituicao.

ARTIGO 8°
Admissao

Recebida a candidatura, a mesma € analisada pela Diretora Técnica da Instituicdo, a quem compete
elaborar a proposta de admissao.

A informacao da decisao sera dada por escrito ao utente ou aos responsaveis por este.

No acto da admissao é efectuado o pagamento da mensalidade do més corrente e de um depdsito
caucgao de valor igual;

Sempre que um candidato a internamento na Instituicdo ndo estiver em condi¢des de poder tomar
decisbes, a admissao ndo se fara sem que 0s seus responsaveis sejam envolvidos no processo de
admissao e subscrevam também o compromisso prévio de que se fala no niumero anterior.

. A admissao dos utentes sera sempre condicionada ao periodo experimental de um més, quer para

ambientagcdo dos novos utentes, quer para observacdo e evolugdo de doengas mentais ou contagiosas,
problemas de desintegracdo institucional que, porventura, passem despercebidas no momento da
triagem pela Diretora Técnica, que perturbem o bom funcionamento da instituicao.

Se vier a apurar-se falsidade nas declaragdes do utente ou dos seus responsaveis ou ha documentagao
entregue para a formagéo do processo individual, este € convidado a deixar definitivamente a Instituicdo,
ndo tendo direito a qualquer reembolso dos valores entregues, sendo notificado pela Direcdo do
equipamento, pelo facto imputado.

. A entrada na Instituigdo pressupde e decorre da celebragao de um Contrato de Prestagao de Servigos

que vinculara as partes e que, por isso, tera de ser respeitado e cumprido na integra.

. As normas do presente Regulamento sdo consideradas clausulas contratuais, validas juridicamente, a

que os utentes e/ou os seus responsaveis devem manifestar integral adesao.

Para o efeito consignado no nimero anterior, os utentes e/ou 0s seus responsaveis, apos a entrega de
um exemplar do Regulamento Interno e sua cuidadosa leitura e explicagéo por parte da Diretora Técnica,
devem assinar o documento comprovativo da sua recegado, conhecimento e compromisso de aceitagcao
das regras nele constantes.

ARTIGO 9°

Acolhimento dos Novos Utentes

Os utentes serao admitidos de segunda a sexta-feira, em horario a acordar com a Diretora Técnica.

No acto de admisséo o utente devera ser acompanhado pelos seus responsaveis. Serdo conduzidos
pela Diretora Técnica, a uma visita guiada a Instituicdo, onde esta explicard os procedimentos, os
servigos e as condi¢des gerais do Lar.
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. Sempre que se justifique a Diretora Técnica podera alterar a distribuicdo dos utentes por quarto.
. No acto de admissé&o do utente, as roupas, a medicacao e os objectos pessoais serdo convenientemente

identificados e colocados para inventario, sendo este assinado pelo utente ou seus responsaveis e pela
Diretora Técnica.

. Sera elaborado um espdlio com os bens do utente que tenham de ser colocados no cofre da Instituigao.
. Na admissao de casais, estes serdao colocados no mesmo quarto. Contudo, apds a morte de um dos

cbnjuges, a vaga deste podera ser ocupada por outro utente.

ARTIGO 10°
Processo Individual do Utente

. Todos os utentes terdo um processo individual, onde constardo os seguintes elementos:

. Os documentos descritos no artigo 7°;

2. Data de admissao;

3. Identificacado do residente;

4. |dentificacdo do médico assistente;

5. ldentificagao e contacto do representante legar ou familiares;
6. Contrato de prestagao de servicos;

7. Relatdrio da situagao social e clinica;

8. Ficha de Avaliagéo do grau de autonomia;

9. Plano individual de cuidados (PIC);

0. Registo de situagdes andmalas/ periodos auséncias;

1. Cessacgao de contrato de prestagao de servigos com indicagdo da data e motivo;
2. Outros documentos considerados relevantes.

1.1
1.
1.
1.
1.
1.
1.
1.
1.
1.1
1.1
1.1

ARTIGO 11°

Listas de Espera

. A ERPI do Vila Nova Sénior, tem capacidade para 40 utentes de ambos os sexos.
. A anteceder a admissdo serdo aceites pré-inscricoes, a formalizar pelo interessado ou por familiar

préximo, em impresso proprio.

. Esta pré-inscricdo pode ser dada sem efeito em qualquer momento pelos seus autores e nao implica

qualquer pagamento.

. No caso de néo ser possivel proceder a admisséo do utente por inexisténcia de vagas, o candidato fica

em lista de espera.

. A lista de espera funciona de acordo com a data de aprovagao da candidatura pela Diregao da Ceta

Social, salvo situagdes excecionais.

. Semestralmente, sera efetuada a reavaliagao do candidato, através da realizagdo de uma entrevista pela

Diretora Técnica.

. Logo que se verifique a existéncia de uma vaga tal sera comunicado, por escrito, ao candidato.

CAPITULO Il
INSTALAGOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

ARTIGO 12°

Instalagoes

. A Instituicdo esta situada na Rua de Vila Nova n° 224/228, na Freguesia de Aldoar, Concelho do Porto.
. As areas que constituem as instalagdes, incluindo as reservadas ao pessoal, sdo as seguintes:

instalagdes sanitarias, vestiarios, sala de pessoal, cozinha, areas comuns e zonas reservadas aos
utentes: o equipamento dispde de 40 camas em 23 quartos distribuidos por trés pisos, totalmente
adaptados as necessidades de pessoas autdbnomas, semi-dependentes e dependentes,
designadamente: espagos amplos com muita luminosidade, abundante jardim privativo e percurso
pedonal; quartos individuais e duplos com casa de banho privativa; uma sala de estar por piso; mobiliario
geriatrico; banho assistido; gabinete médico com sala de espera; cabeleireiro e pedicura; um piso com
inclusdo de gases medicinais em cada cama; diferentes salas de convivio, sala de refeicdo e gabinetes
administrativos.
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ARTIGO 13°

Horarios de Funcionamento

A ERPI, do equipamento social Vila Nova Sénior, funciona todos os dias do ano, 24h por dia.

1.

ARTIGO 14°
Entrada e Saida de Visitas

Os horarios de entrada e saida de visitas, da Instituicdo Vila Nova Sénior, sdo os seguintes:

Sabado, Domingo e

Horario 2.2a6.2 Feira Feriados
Manha 10h — 12h
Tarde* 15h — 18h30 10h-19h

*Horario sujeito a interrupgao para prestagao de cuidados aos utentes (higiene/alimentagéo)

2.
3.

WN =

O horério de visitas podera ser alargado aos familiares, mediante autorizagdo da diretora técnica.

Os familiares poderao apoiar as atividades/servicos aos utentes, mediante autorizagao prévia da Diretora

Técnica, nomeadamente:

3.1.Refei¢des; Datas festivas; Aniversarios; Actividades previstas na Instituicao; Pequenas higienes
pessoais.

ARTIGO 15°

Pagamento da Mensalidade

. O pagamento da mensalidade é efetuado na Instituigéo, sito na Rua de Vila Nova n°® 224/228.
. O pagamento das mensalidades deve ocorrer até ao dia 12 de cada més.
. O atraso no pagamento da mensalidade no prazo estabelecido sera penalizado com 5% do valor mensal.

Sera agravada de mais 10% passados 22 dias do prazo limite indicado na alinea anterior.

. Proceder-se-a ao cancelamento da inscricdo/frequéncia no caso de atrasos de pagamento de

mensalidades, sem justificacdo, superiores a 30 dias contados a partir do ultimo dia do pagamento
respetivo.

. Caso as despesas com a assisténcia médica privada, medicagéo e fraldas ndo forem liquidadas pelo

valor que resta dos rendimentos do utente, os responsaveis por este deverdao comparticipar os valores
liquidando a divida.

ARTIGO 16°

Tabela de Comparticipagdo dos Utentes

. A tabela de comparticipagdes foi calculada de acordo com a legislagdo/normativos em vigor e encontra-

se afixada em local bem visivel.

. De acordo com a Legislagdo em vigor, a percentagem da comparticipagdo do utente para a valéncia de

Lar de Idosos é:
a) Alojamento para Auténomos minimo 75%

b) Alojamento para Dependentes -------------------- maximo 90%

. O célculo do rendimento per capita do agregado familiar é realizado de acordo com a seguinte férmula:

Rendimento mensal iliquido — Despesas fixas

Rendimento per capita =
Numero de elementos do agregado familiar

Vila Nova

- 7

Sénior

0.

CETA SOCIAL



4. O valor do rendimento mensal iliquido do agregado familiar € o duodécimo da soma dos rendimentos
anualmente auferidos, a qualquer titulo, por cada um dos seus elementos.

5. A mensalidade é paga pela comparticipacdo do idoso e pela comparticipacdo da seguranga social.
Sempre que o total das duas comparticipagbes ndo perfaga o valor de referéncia, pode ser acordado
com os descendentes em 1° grau de linha reta o pagamento do diferencial.

6. No que respeita as despesas mensais fixas do agregado familiar, consideram-se para o efeito:

6.1.0 valor das taxas e impostos necessarios a formagéo do rendimento liquido, designadamente do
imposto sobre o rendimento e da taxa social unica;

6.2.0 valor da renda de casa ou de prestacdo mensal devida pela aquisicdo de habitagdo propria;

6.3.0s encargos médios mensais com transportes publicos;

6.4.As despesas com aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenca croénica,
comprovadas com declaragao médica.

7. No caso de existirem periodos de auséncia, devidamente justificados, por atestado médico ou outro
documento, havera lugar a uma redugao na comparticipagdo familiar mensal proporcional ao tempo de
auséncia, no maximo 10% da mensalidade. Esse periodo devera ser superior a quinze dias consecutivos
e inferior a um més, salvo casos excecionais. Para que o desconto seja efetuado, € necessario que a
Instituicdo seja informada com a devida antecedéncia.

8. Caso o utente seja admitido depois do ultimo dia de pagamento, este sé pagara o proporcional aos dias
da sua estadia e respetivos servigos que |he sejam inerentes.

9. Os valores das comparticipagdes serao atualizados anualmente, aquando da atualizagdo das pensées e
reformas.

10.Sempre que haja fundada duvida sobre a veracidade das declaragées de rendimento deverdo ser feitas
diligéncias complementares que se considerem mais adequadas ao apuramento das situagdes, de
acordo com critérios de razoabilidade.

11.A comparticipagdo mensal do utente e a comparticipagao familiar mensal, quando esta exista, é efetuada
no total de 12 mensalidades.

12.No caso de nao ter sido celebrado o Acordo de Cooperagao entre a Ceta Social e o Instituto de
Seguranga Social, os utentes terdo que pagar a mensalidade correspondente ao valor de referéncia para
casos abrangidos pelo acordo. No momento de celebragdo do Acordo, os utentes passarao a pagar o
correspondente ao Protocolo de Cooperagédo em vigor.

13.Situagdes excecionais serdo analisadas e decididas pela Direg¢ao.

ARTIGO 17°

Refeicoes

1. Alnstituicdo estabelecera um regime alimentar tendo em conta as necessidades dos utentes que serve.
2. As refei¢gdes por norma serao servidas nos seguintes horarios:
e Pequeno-almogo - 9h;
e Almocgo - 12h;
e Lanche - 16h;
Jantar - 19h;
e Ceia- 21h.
3. Os regimes de alimentacdo especial (suplementos alimentares) para diabéticos e/ou pessoas em
convalescenga serao servidos por norma nos seguintes horarios:
e Reforgo Manha - 10h30
o Reforgo Tarde - 14h30
4. As ementas serao da responsabilidade de técnicos habilitados. Depois de recolherem o parecer
favoravel da Direcéo, serao afixadas semanalmente em local visivel.
As ementas so6 poderao ser alteradas por motivos de for¢ga maior.
Deveréo ter-se em conta as situagdes devidamente justificadas de alergia a qualquer produto alimentar.
. A excecdo de qualquer situacdo pontual, as dietas s6 poderdo ser fornecidas mediante prescricdo
médica e solicitadas com a devida antecedéncia.

Noo

ARTIGO 18°
Atividades/Servigos Prestados

1. A Instituicdo dispde de um conjunto de atividades ludicas, recreativas e terapéuticas, incluidas na
mensalidade, de segunda a sexta-feira, tais como:

1.1. Ginastica; Relaxamento; Informatica; Teatro; Danca; Pintura;
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Musica; Expresséo artistica; Trabalhos Manuais.

ARTIGO 19°
Passeios ou Deslocacodes

Os passeios e deslocagdes organizadas pela Instituicdo, serdo custeados por esta salvo as deslocagdes
que exijam uma comparticipacao dos utentes para percursos mais longos (superiores a 50 Km).

ARTIGO 20°
Quadro de Pessoal

O quadro de pessoal da Instituicao obedece ao determinado na legislagdo em vigor, encontrando-se afixado
em local bem visivel.

ARTIGO 21°
Direcao Técnica

A Diretora Técnica cabe garantir a qualidade do plano e dos servigos prestados, designadamente através
da avaliagao inicial da situagdo, do acompanhamento e da avaliagdo periddica, adequando, se necessario,
o plano de cuidados estabelecido. Cabe-lhe, igualmente, dirigir, coordenar e supervisionar a acéo de todos
os colaboradores afetos ao equipamento.

ARTIGO 22°
Ajudantes de Acao Direta

1. As Ajudantes de Acao Direta trabalham diretamente com idosos, quer individualmente, quer em grupo,
tendo em vista o seu bem-estar, pelo que executam a totalidade ou parte das seguintes tarefas:
1.1. Recebem os utentes e fazem a sua integragdo no periodo inicial de utilizagdo do equipamento;
1.2.  Procedem ao acompanhamento diurno e/ou noturno dos utentes, dentro e fora do
estabelecimento, guiando-os, auxiliando-os, estimulando-os através da conversacao, detetando
0s seus interesses e motivagoes e participando na ocupacgao de tempos livres;
Asseguram a alimentacgéo regular dos utentes;
Recolhem e cuidam dos utensilios e equipamentos utilizados nas refei¢des;
Prestam cuidados de higiene e conforto aos utilizadores e colaboram na prestacao de cuidados
de saude que nao requeiram conhecimentos especificos, nomeadamente aplicando cremes
medicinais, executando pequenos pensos e administrando medicamentos, nas horas prescritas e
segundo as instrugdes recebidas;
1.6. Substituem as roupas de cama e da casa de banho, bem como o vestuario dos utilizadores,
procedem ao acondicionamento, arrumacao, distribuicao, transporte e controlo das roupas
lavadas e a recolha de roupas sujas e sua entrega na lavandaria;
Requisitam, recebem, controlam e distribuem os artigos de higiene e conforto;
Reportam a instituicdo ocorréncias relevantes no &mbito das fungbes exercidas;
Conduzem, se habilitadas, as viaturas da instituicao, sob a autorizagao escrita da Direcao e
superintendéncia da Diretora Técnica.
1.10. Fazem registos das ocorréncias;

—_— )
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CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

ARTIGO 23°
Direitos dos Utentes
Sao direitos dos utentes:

1. Utilizar todas as instalagées da Instituigdo que Ihes forem destinadas.
2. Ser informado das normas e regras vigentes.
3. A assisténcia médica de clinica geral e os cuidados de enfermagem geral.
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. Alavagem e preparagao da roupa interior.

Ter cuidados de conforto e de higiene.

Ser tratados com consideragdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas convicgdes

religiosas, sociais e politicas.

7. Ter assegurada a confidencialidade dos servigcos prestados, sendo a sua vida privada, preservada e
respeitada.

8. Participar de todas as atividades, de acordo com os seus interesses e possibilidades.

9. Comunicar com o exterior e receber visitas de familiares e amigos, no horario estabelecido pela
Instituicdo. Este horario deve ser sempre respeitado por utentes, familiares e amigos.

10.Ausentar-se das instalagdes por motivos da sua vida particular (sés, quando comprovado por declaragéao
médica, ou acompanhados pelos responsaveis do utente), mas sempre com a autorizagdo da Diretora
Técnica da Instituicdo ou por quem a represente; contudo, a entrada e saida do estabelecimento deve
ser registada em documento préprio salientando a data, o destino, a hora e o local para onde pretende
ausentar-se, por motivo de seguranga e controlo de eventuais auséncias.

11.Apresentar reclamacgdes a Diretora Técnica

12.Reclamar no Livro de reclamagdes disponivel na rececao.

13.Ter conhecimento da ementa semanal, sempre que os servigos prestados envolvam o fornecimento de
refeicdes.

14.Realizar refeigbes fora da Instituicdo devendo avisar a Diretora Técnica, com uma antecedéncia de 24
horas.

15.Ter no quarto utensilios e adornos proprios, desde que nao danifiquem as instalagdes da Instituigéo.

16.Utilizar o telefone para comunicarem para o exterior, sendo que as chamadas serdo pagas pelos utentes

OU seus responsaveis.

oo

ARTIGO 24°
Deveres dos Utentes
Sao deveres dos utentes:

1. Fornecer a Diretora Técnica, no ato da admissao, os dados pessoais referidos no ponto 1 e 2 do artigo
7°.

2. Cuidar da sua higiene, apresentando-se sempre limpos e asseados.

3. Indicar, no ato da admiss&o, a pessoa a contactar (responsaveis), em caso de necessidade para que
conste no processo individual do utente.

4. Respeitar as normas de educagao e convivéncia, promovendo a harmonia entre utentes, funcionarios,
voluntarios e visitantes da Instituicao.

5. Revelar a maior compreenséao e tolerancia com os companheiros do quarto.

6. Respeitar as ordens, as normas e os horarios da Instituicdo, nomeadamente o das refeicoes e do
recolher.

7. Prestar a maxima colaborag¢ao com a Instituicdo para que esta se apresente sempre limpa e arrumada.

E proibido aos utentes:

1. Colocar nas paredes das diversas dependéncias: pregos, quadros, estampas, sem prévia autorizagdo da
Direcao da Instituicao.

2. Possuir nos quartos qualquer espécie de alimentos suscetiveis de se deteriorarem ou provocarem

cheiro, poluindo o ambiente.

Manter nos seus quartos radios, televisores e reprodutores de som em funcionamento depois das 22

horas, com elevado som.

Fumar dentro dos espacos interiores da Instituigao.

Abrir as janelas ou portas exteriores nos meses em que esteja ligado o aquecimento central.

Receber das visitas, qualquer tipo de alimentos ou bebidas sem autorizagao da Diretora Técnica.

Usar ou acender qualquer lamparina, vela, maquina ou fogado nos quartos ou areas comuns.

Ausentarem-se da Instituicdo sem que seja assumida a responsabilidade dessa auséncia, por escrito.

Ter a sua guarda medicamentos.

w
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ARTIGO 25°
Direitos do representante legal / familiar
Sao direitos do representante legal / familiar:

Utilizar as instalagbes da Instituicdo que Ihes forem destinadas.
Ser informado das normas e regras vigentes.
Ser tratado com consideragdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas convicgdes
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religiosas, sociais e politicas.

. Ter assegurada a confidencialidade dos servigos prestados ao utente, sendo a sua vida privada,

preservada e respeitada.
Participar nas atividades que a instituigdo convidar, de acordo com os seus interesses e possibilidades.
6.Apresentar sugestdes ou reclamagdes a Diretora Técnica.

. Ter conhecimento da ementa semanal e dos servigos prestados ao utente-

ARTIGO 26°
Deveres do representante legal / familiar

Indicar, no ato da admissao, as pessoas a contactar (responsaveis), em caso de necessidade.

Cuidar da saude e comunicar a prescricdo de qualquer medicamento ou tratamento que seja feito fora da
Instituicao.

Respeitar as normas de educacéo e convivéncia, promovendo a harmonia entre utentes, funcionarios,
voluntarios e visitantes da Instituicao.

Respeitar as ordens, as normas e os horarios da Instituicdo, nomeadamente o das refeicbes e do
recolher.

Prestar a maxima colaboragéo com a Instituicdo para que esta se apresente sempre limpa e arrumada.
Comunicar previamente a Diretora Técnica eventuais saidas dos utentes do Lar e dar conhecimento dos
acompanhantes.

Fornecer vestuario, calgado e consumiveis adequados ao familiar.

Entregar a Diretora Técnica, no ato da admisséo, as fotocopias dos documentos pessoais, aquando da
realizagéo da inscrigéo.

E proibido ao representante legal /familiar:

a) Aceder aos quartos sem autorizagédo da Diretora Técnica.

b) Colocar nas paredes das diversas dependéncias: pregos, quadros, estampas, sem prévia
autorizagao da Diregao da Instituigao.

c) Colocar nos quartos qualquer espécie de alimentos suscetiveis de se deteriorarem ou
provocarem cheiro.

d) Fumar dentro dos espacgos interiores da Instituicao.

e) Abrir as janelas ou portas exteriores nos meses em que esteja ligado o aquecimento central.

f) Dar aos utentes, qualquer tipo de alimentos ou bebidas sem autorizagdo da Diretora
Técnica.

g) Usar ou acender qualquer lamparina, vela, maquina ou fogdo nos quartos ou areas comuns.

h) Dar a guarda dos utentes medicamentos.

ARTIGO 27°

Direitos da Instituicao

Sao direitos da Instituicdo:

PN~
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Ver tratados com respeito e dignidade os dirigentes e funcionarios;

Receber atempadamente a mensalidade acordada;

Ver respeitado o seu patriménio;

Proceder a averiguagdo dos elementos necessarios a comprovagdo da veracidade das declaragées
prestadas pelo utente no acto da admissao.

A Instituicdo é reservado o direito de suspender o servigo prestado ou ndo permitir o acesso as
instalagdes, sempre que os utentes, familiares ou visitantes, grave ou reiteradamente, violem as regras
constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa ou
prejudiquem a boa organizacdo dos servigos, as condicdes e o ambiente necessario a eficaz prestagao

dos mesmos, ou ainda, o s&o relacionamento com terceiros e a imagem da prépria Instituigao.
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ARTIGO 28°

Deveres da Instituicdo

Sao deveres da Instituigio:

—_
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8.

9.

Prestar os servigos constantes no Contrato de Prestagao de Servigos do utente.

Garantir a qualidade dos servigos prestados, nomeadamente através do recrutamento de profissionais
com formagao e qualificagdo adequadas.

Admitir ao servigo profissionais idéneos.

. Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da auscultagdo dos

utilizadores e testes de avaliagao.

Manter os ficheiros dos colaboradores e dos utentes actualizados.

Garantir a confidencialidade dos elementos e informagdes constantes do processo individual de natureza
pessoal ou familiar, encontrando-se vinculados ao dever de sigilo todos os funcionarios que ao processo
possam ter acesso.

Dispor de um Livro de Reclamagdes.

Manter devidamente actualizados os valores das comparticipacbes e respectivas condigbes de
prestacao.

ARTIGO 29°
Direitos dos Funcionarios

Disporem de condigbes materiais de trabalho que cumpram as regras de higiene e seguranga no
trabalho;

Serem informados atempadamente de escalas e horarios de trabalho, fungbes e tarefas que lhes sejam
atribuidas;

Participarem nas reunides de funcionarios, colaborando na avaliagédo peridédica dos servigos e sugerindo
mudancas;

Serem respeitados pelo trabalho que efectuam;

Terem acesso a agdes de formagao na respetiva area de trabalho.

ARTIGO 30°
Deveres dos Funcionarios

Serem assiduos e pontuais;

Cumprirem com zelo e qualidade as fungdes que lhes sejam atribuidas;

Guardarem sigilo profissional e actuarem com base em principios de ética e deontologia;

Respeitarem as orientagées que Ihes sejam transmitidas pelos superiores;

Tratarem com respeito e dignidade os utentes, familiares e amigos;

Respeitarem os colegas de trabalho, colaborando com todos em equipa;

Comunicarem por escrito e/ou oralmente aos superiores, as ocorréncias importantes para o bom
funcionamento do servigo;

Utilizarem cuidadosa e adequadamente os equipamentos e materiais necessarios a execugédo das suas
tarefas, assumindo a responsabilidade pelos danos que possam causar;

Participarem nas reunides de funcionarios;

10.Participarem em agdes de formagao continua, de caracter interno e externo.
11.Cumprirem e fazerem cumprir as normas do presente regulamento.

ARTIGO 31°
Deposito e Guarda dos Bens dos Utentes

Na altura da sua admisséo, os utentes deverao fazer-se acompanhar de todas as roupas e agasalhos de
uso pessoal, devendo transportar consigo tudo o que disser respeito a sua higiene pessoal (escova de
dentes, pasta dentifrica, desodorizante, cremes (creme da cara e corpo), etc.).
Em caso de falecimento do utente, no prazo de 72 horas devera ser feito um inventario em presenca dos
responsaveis pelo utente e da Diretora Técnica da Instituicdo, ficando tudo registado em documento
préprio.
Os bens serao entregues aos herdeiros que se apresentarem legalmente habilitados.
Se os herdeiros nao comparecerem na Instituicdo no prazo de trés anos apds o 6bito, considera-se que
renunciam aos bens, em favor da Instituigao.
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. A Instituicdo podera reter os bens do utente falecido, caso existam dividas a mesma.

ARTIGO 32°
Interrupgao da Prestagao de Cuidados por Iniciativa do Utente

. A suspensdo e/ou cessagao do contrato estabelecido pelas partes aquando da entrada na Instituicao
podera ocorrer por iniciativa do utente;

. Sempre que se verifique:
2.1. Desisténcia do utente;
2.2.Incumprimento das normas e regras estabelecidas no processo contratual,
2.3.Inadequacgéao dos servigos as necessidades;
2.4 Insatisfagéo do utente;
2.5.Inadaptacao do utente aos servigos.

. Independentemente de justa causa de resolugédo por grave ou reiterado incumprimento contratual da
Instituicdo, o utente, por sua iniciativa e a todo o momento, pode pér termo ao contrato por mera
declaracgéao dirigida a Instituicao.

. A carta de rescisao do contrato devera ser dirigida a Diregdo da Ceta Social, com a antecedéncia minima
de 15 dias uteis.

. Salvo expressa indicagdo de qualquer outra data, a decisdo produz efeitos a partir do dia da sua recegao
pela entidade.

. Em qualquer situagdo ficam as partes ou seus legitimos representantes responsabilizados pelo
cumprimento integral das suas obrigagbes de natureza financeira, nomeadamente na liquidagdo de
contas correntes.

. Em caso de desisténcia, o utente deixa de fazer parte do estabelecimento apds 15 dias Uteis da recegao
da carta de rescisao do Contrato de Prestagao de Servigos.

ARTIGO 33°
Interrupgao da Prestagao de Cuidados por Iniciativa da Entidade

A cessacgao do contrato estabelecido pelas partes aquando da entrada na Instituicao podera ocorrer por
iniciativa da entidade.

Em qualquer situacdo ficam as partes ou seus legitimos representantes responsabilizados pelo
cumprimento integral das suas obrigagcdes de natureza financeira, nomeadamente na liquidagdo de
contas correntes.

Pessoas que, na triagem, revelaram comportamentos violentos e/ou agressivos que possam por em
causa a segurancga e o bem-estar de outros utentes.

O contrato caduca no caso de se verificar a impossibilidade superveniente, absoluta e definitiva de
desenvolver a actividade dos equipamentos e servigos na resposta social em referéncia.

A Direcdo é reservado o direito de suspender ou resolver o contrato sempre que os utentes, os seus
familiares ou responsaveis, grave ou reiteradamente, violem as regras constantes do presente
Regulamento, de forma muito particular quando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizagéo
dos servigos, as condigdes e o ambiente necessario a eficaz prestagdo dos mesmos, o sao
relacionamento com terceiros e a imagem da Instituicao.

A suspensédo ou a resolugao do contrato sdo da competéncia da Diregdo da Ceta Social, apos analise
do parecer técnico da Diretora.

A decisdo de suspender ou resolver o contrato é notificada ao utente, devendo dar-se conhecimento
aos responsaveis.

Salvo expressa indicagdo de qualquer outra data, a decisao produz efeitos no dia em que seja ou deva
ser conhecida do utente.

ARTIGO 34°
Contrato

. Aguando do acordo entre as partes e antes de iniciar o servico, é elaborado um Contrato de Prestacao
de Servigos, que é assinado e entregue ao utente e/ou responsaveis, onde consta o tipo de servi¢co que
é prestado, a sua sequéncia e o valor da comparticipagao a suportarem.

. As alteracbes ao contrato ocorrem sempre que haja alteragao ao servigo prestado.
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ARTIGO 35°

Cessacgao da Prestacao de Servigos por Facto Nao Imputavel a Instituicao

. A cessacao do contrato estabelecido pelas partes aquando da entrada no Lar de Idosos pode ocorrer

por:
1.1. Desisténcia do utente;
1.2. Obito do utente.

. Em qualquer situagdo ficam as partes ou seus legitimos representantes responsabilizados pelo

cumprimento integral das suas obrigagbes de natureza financeira, nomeadamente na liquidagdo de
contas correntes.

. As despesas do Funeral serdo custeadas pelo préprio utente, familiares, ou entdo pelas pessoas

responsaveis por este.

. No acto de admissao, as pessoas responsaveis, deverao assinar documento da Instituicdo, declarando

assumir a responsabilidade de todas as despesas do funeral.

. O utente s¢6 fica isento do pagamento acima mencionado, se se vier a apurar que ndo existem familiares

e que o mesmo nao tem qualquer possibilidade econémica e social; contudo os subsidios de funeral
terao de ser requisitados pela Instituicdo e os familiares nao tém direito a qualquer reembolso;

. Se nao houver prévia disposi¢ao das ultimas vontades, os funerais dos utentes realizar-se-ao, dentro das

possibilidades da Instituicao.

. Se qualquer familiar ou pessoa amiga colocar em causa o tipo de funeral que a Instituicdo possibilita,

declarando que nao se encontra dentro das suas preferéncias, todas as despesas serdo suportadas
pelos mesmos, declinando toda e qualquer responsabilidade nesse aspecto.

. Em caso de o6bito ou desisténcia, o utente e/ou responsaveis terdo que pagar o proporcional da

prestacao de servigos dos dias em que esteve na Instituicdo até ao 6bito ou desisténcia.

ARTIGO 36°

Livro de Reclamagdes

Nos termos da legislagdo em vigor, a Instituicdo possui livro de reclamagdes, que podera ser solicitado na
Rececao.

1.

CAPITULO V
DISPOSIGCOES FINAIS

ARTIGO 37°
Alteragdes ao Regulamento

Nos termos do regulamento da legislagdo em vigor, os responsaveis dos estabelecimentos ou das
estruturas prestadoras de servicos deverao informar e contratualizar com os utentes ou seus
representantes legais quaisquer alteragdes ao presente regulamento com a antecedéncia minima de 30
dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolugdo do contrato a que
a estes assiste.

. Estas alteragdes deverao ser comunicadas a entidade competente para o]

licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social.

ARTIGO 38°

Casos omissos

Os casos omissos ou duvidosos serdo devidamente analisados e decididos pela Diregao da Ceta Social.
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ARTIGO 39°
Disposi¢cdes Complementares

Os quartos serao individuais e duplos com casa de banho privativa. Cada utente tera no quarto a sua

prépria cama e um espagco comum que partilhara com outros residentes.

Quando se verificar o falecimento de um dos cdnjuges, o sobrevivo sera transferido, logo que possivel,

para espago apropriado a sua nova situagao, ou seja, com a companhia de outro utente salvo as devidas

excegodes.

. Sempre que achar necessario podera a Diretora Técnica, transferir um utente de um quarto para outro
diferente daquele que esteja a ocupar por motivo de evitar constrangimentos entre os mesmos, sempre

com a devida comunicagdo aos utentes e/ou responsaveis por estes, da sua decisao.

Em caso de sinistro ou furto a Instituigido ndo se responsabiliza por eventuais prejuizos nos bens

pessoais de cada utente.

Em caso algum se realizara o velério do utente falecido no quarto ou no depésito funerario nas

instalagdes do equipamento, seja durante o dia ou durante a noite.

. A Instituicao, ndo se responsabiliza pela perda ou desaparecimento de dinheiro ou objectos de valor dos

utentes, desde que os mesmos n&o tenham sido entregues a Diretora Técnica, mediante um documento

escrito, ficando, neste caso, depositados em nome dos utentes proprietarios no cofre da Instituigao.

Em caso algum os utentes deverao pedir ou emprestar dinheiro aos colaboradores ao servigo do

estabelecimento.

Os utentes nao deverdo solicitar os préstimos dos colaboradores ao servico da Instituigdo para

efectuarem compras pessoais ou outros recados. Em caso de estarem impossibilitados de o fazerem

deverao contactar a Diretora Técnica.

Os danos provocados nas instalagdes ou nos equipamentos de forma deliberada pelo utente, deverao

ser suportados por este e/ou pelos seus responsaveis;

ARTIGO 40°

Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor em 28 de novembro 2017

ZA Vila Nova
i ,
Sénior 15
CETASOCIAL



